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OBIJETIVO DA FUNCIONALIDADE

Garantir maior controle, precisdo e seguranga na execugao dos inventarios, por meio
de validagdes que asseguram a integridade do processo e uma interface mais
moderna e intuitiva para contagem dos materiais. Além disso, disponibiliza relatorios
consolidados que facilitam a auditoria, a analise e 0 acompanhamento das atividades

de inventario, reforgando a transparéncia e a correta gestao do estoque.

INVENTARIO

O inventario de bens de consumo é a pratica de realizar uma contagem
minuciosa e um registro detalhado do estoque de itens utilizados para

consumo.

COMISSAO

A Comissao é um grupo encarregado de realizar a contagem, verificagao e

registro detalhado dos itens presentes no almoxarifado.

Essa equipe é responsavel por garantir a precisao e a atualizagédo dos registros

de estoque, assegurando a gestao eficiente dos materiais armazenados.

Para criar a comissao, acesse "Inventario", depois "Comissao" e clique

em "Novo".
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Apos clicar em "Novo", o sistema vai habilitar os campos de dados gerais, nos
quais sera necessario preencher a descrigdo, a data de inicio e a data de fim

de vigéncia da comissao de inventario.

Sera necessario adicionar o almoxarifado onde o inventario sera conduzido.
Depois disso, vocé podera incluir os membros da comissao, fornecendo seus
nomes OU CPFs (Certifique-se de que os membros designados tenham

autorizacao e permissdes ao Siga).

Apos inserir todas as informacbdes necessarias, cliqgue em "Salvar" para

registrar e finalizar a criagdo da comissao de inventario.
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INVENTARIO

ApOs criar a comissao, vocé pode prosseguir criando o inventario acessando a

opgao "Inventario”, depois "Inventario" e, em seguida, selecionando "Novo"

Ao clicar em "Novo", o sistema abrira a aba "Dados Gerais", que corresponde

a primeira etapa do processo de inventario.
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Nesta tela, o sistema exibira automaticamente o Orgdo ao qual o inventario

esta vinculado, ndo sendo possivel alterar essa informagao.

O usuario deve, entdo, preencher a Descrigao, informando um nome ou titulo

que identifique o inventario, como por exemplo Inventario Anual 2025.

No campo Almoxarifado, € necessario pesquisar e selecionar a unidade de

almoxarifado em que a contagem sera realizada.

Em seguida, deve-se escolher a Comissao responsavel pelo inventario, dentre

as comissodes previamente cadastradas no sistema.

O campo Data Inicio Vigéncia é preenchido automaticamente com a data
atual do cadastro, permanecendo bloqueado para edicdo. Ja o campo Data
Fim Vigéncia é preenchido automaticamente ao selecionar a comissdo sendo

possivel editar manualmente.

O campo Observagoées € opcional e pode ser utilizado para registrar
informacdes adicionais relevantes, como instrugdes especificas ou

observagdes sobre o periodo do inventario.

Ap6s preencher e revisar as informagdes, o usuario deve clicar em
"Continuar" para avangar para a etapa de contagem dos bens de consumo.
Caso desista da operacao, € possivel clicar em "Cancelar" para retornar a

listagem de inventarios sem salvar os dados.

Esse preenchimento inicial tem como objetivo configurar o inventario com os

dados basicos, assegurando que a comissdo responsavel e o periodo de
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execugao estejam devidamente definidos antes do inicio da contagem dos

itens.

ApOs concluir o cadastro na aba Dados Gerais, 0 sistema direciona o usuario
para a aba Bens Consumo, onde sdo exibidos os itens vinculados ao

almoxarifado para registro das contagens fisicas.

No topo da tela, aparecem os totais de Quantidade Inventariada e
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Quantidade de Estoque, atualizados em tempo real. A tabela principal reune
informagdes como Cédigo, Bem Consumo, Natureza da Despesa, Unidade,
Contagem, Estoque Anterior, Qtd. Divergéncia, Estoque Atual e
Localizagao, permitindo visualizar e comparar os dados. O campo Contagem
deve ser preenchido com valores numéricos, sendo salvo automaticamente. A
coluna Qtd. Divergéncia é calculada em tempo real e apresentada com
destaque: divergéncias positivas (quando a contagem é maior que o estoque)
aparecem em verde com o sinal “+”, enquanto divergéncias negativas (quando

a contagem € menor que o estoque) aparecem em vermelho com o sinal “-”.

A tela ainda disponibiliza filtros simples e avangados, exportagcdo em PDF e
XLS, além de paginagao para facilitar a navegacéao. Para controle da etapa, o
botao Iniciar Corre¢ao ¢é habilitado apds todas as contagens. Para avancar, o
usuario deve clicar em Continuar seguindo para a aba Documentos do

Inventario, ou utilizar Voltar para retornar a etapa anterior.
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AJUSTE DE INVENTARIO

Quando o inventario estiver na situacao “Aguardando Corre¢ao”, o sistema
disponibilizara o tipo de movimentacao “Ajuste Inventario”, utilizado

exclusivamente para os ajustes de estoque durante a fase de corregéo.

Na tela de Entrada > Novo, o usuario devera selecionar a opgao Ajuste
Inventario no campo Tipo de Entrada para registrar a entrada de itens

relacionada ao processo de corregao.

Selecionea W

01 - Compra

02 - Doacdo

03 - Devolugso

04 - Permuta

05 - Construgdo ou producdo

06 - Dagdo em pagamento

Ajuste Inventario

Na tela de Saida > Novo, o tipo Ajuste Inventario também estara disponivel
no campo Tipo de Saida, permitindo a baixa controlada de itens durante o

inventario.
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Selecione b

01 - Consumo

02 - Requisicio

03 - Doacdo

04 - Permuta

0& - Perda

0& - Venda

Movimentacdo por doagdo

Requisicdo ajuste inventario

Saida ajuste inventario

doacdo

Nas movimentagdes de Transferéncia > Novo, o sistema apresentara o tipo
Corregao Inventario no campo Tipo de Transferéncia, abrangendo as
modalidades de transferéncia externa, transferéncia interna e transferéncia de

localizagéao.

Selecions v

Ajuste inventario externo

Ajuste inventério interng

Ajuste inventério localizago

Movimentag3o de Almaoxarifade

Transferéncia de Localizagio

Transferénciz Externa

Na tela de Requisi¢gao > Novo, o tipo Ajuste Inventario sera exibido no
campo correspondente, possibilitando a requisigao de itens especificamente

para ajustes de inventario.
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02 - Requisicdo W

02 - Requisicio

Requisicdo ajuste inventario

Esse tipo de movimentagao garante a padronizagao e a rastreabilidade das
operacgoes, facilitando a identificagao pelos usuarios e auditores e assegurando
que os ajustes sejam realizados apenas dentro do contexto do inventario em

corregao.
DOCUMENTOS DO INVENTARIO

Para adicionar documentos ao pedido, basta clicar na opgédo "Novo

Documento’

Ap06s clicar em "Adicionar Documento”, o sistema permitira especificar o tipo de
documento, numero, valor (se aplicavel) e data de emissdo. Em seguida, vocé

podera anexar o documento desejado e, finalmente, salvar as informagdes
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Apés a realizagédo de todas as contagens, o sistema exige que as divergéncias
sejam corrigidas por meio das movimentagdes adequadas. Somente quando
todas as divergéncias estiverem zeradas o botdo Finalizar sera habilitado. Ao

clicar em Finalizar, o sistema exibira um modal de confirmagao de finalizagao.

Confirmando a operagdo, o inventario tera sua situagcdo alterada para

Finalizado, passando a ser exibido apenas em modo de visualizagdo. Nesse
momento, o sistema também emite automaticamente o Relatéorio de
Resultados do Inventario, que fica disponivel no canto superior esquerdo da

tela para consulta e exportagao.
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